
WOJT GMINY ZalacznikNrS
87-731 WAGANIEC do Zarzadzema Mr 52.2011

Wqjta Gminy Waganiec
z dnia 28 grudnia 2011 r.

Procedury samooceny funkcjonovvania systemu kontroli zarzadczej
w Urzf dzie Gminy w Wagaricu

Ilekrocjest mowao:
1) UG - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Wagancu,

2) Komorkach organizacyjnych -- nalezy przez to rozumiec poszczegolne referaty Urzedu oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

3) samoocenie - nalezy przez to rozumiec proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo UG,

4) mechanizmy samooceny - nalezy przez to rozumiec wszystkie dzialania i procedury podejmowane
lub ustanawiane w celu dokonania samooceny.

§1

1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy, w szczegolnosci w tych obszarach, w ktorych nie bylo zadnych dzialan audytorskich czy
kontrolnych. Wyniki samooceny moga bye jednym ze zrodel wiedzy o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej, bedacych podstawa do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w przypadku
powstania takiego wymogu.

2. W procesie samooceny biora^ udziat pracownicy UG, ktorzy sa bezposrednio angazowani w ocene
ryzyka i mechanizmow kontroli, co bedzie przyczyniac sie do stalego doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

3. Samoocena moze wskazywac obszary, ktore moga lepiej i sprawniej funkcjonowac.

4. Samoocena moze przyczynic sie takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz moze wzmacniac swiadomosc odpowiedzialnosci kierownictwa
i pracownikow jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

§ 2

1. Zespolem odpowiedzialnym za koordynacje samooceny (przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie jej wynikow) sa kierownicy poszczegolnych referatow oraz samodzielne stanowiska.

2. Wojt poinformuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy o planowanym terminie
przeprowadzenia samooceny oraz o wyznaczeniu osoby koordynujacej ten proces, jej zadaniach
i uprawnieniach kazdego roku w terminie do 30 listopada.

Strona 21 z 46



WOJT GMINV
87-731 WAGANIEC

3. Samoocena obejmuje swoim zakresem cala jednostke. Ankiet? wypelniaja kierownicy
poszczegolnych referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz pozostali pracownicy.

Wzor ankiety dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszych Procedur.

Wzor ankiety dla pracownikow stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszych Procedur. Zakres pytaii
w ankiecie moze bye zmieniany rokrocznie w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z procesu
samooceny.

1. Istotnym elementem przygotowania samooceny jest przeszkolenie osob, ktore beda uczestniczyc w
tym procesie, aby posiadaly one podstawow^ wiedz? o kontroli zarzadczej, rozumialy cele samooceny
oraz zapoznaly si? ze sposobem jej przeprowadzenia. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez osob^
lub zespol odpowiedzialny za koordynacje samooceny rokrocznie przed terminem przeprowadzenia
samooceny.

2. Prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabosc kontroli zarzadczej w danym obszarze to
przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

3. Wyniki samooceny nalezy opracowac w formie pisemnej. Raport powinien zawierac przynajmniej
nastepujace informacje :

- eel przeprowadzonej samooceny,

- zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmiotowy),

- wyniki samooceny:

n ogolna samoocena stanu kontroli zarzadczej (jezeYi mozna taka wypracowac),

D zidentyfikowane ryzyka, slabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaly zidentyfikowane),

n proponowane dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowaniu ryzyka czy slabosci
kontroli zarzadczej).

Wzory ankiet wykorzystanych w procesie samooceny moga zostac zalaczone do raportu.

Przygotowany raport powinien zostac przekazany Wqjtowi Gminy oraz omowiony.
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